监查员（CRA）工作指引
1.项目初筛——机构办公室
1.1 申办者/CRO可将试验方案电子版发至机构办公室邮箱（zdwfygcp@163.com），机构办公室初步审查该项目是否与本机构专业及承接情况匹配。同时申办者有必要需要和PI联系，沟通立项意愿。
1.2在满足立项条件的前提下，申办者/CRO从本机构网站下载专区下载“临床试验立项申请审批表”及“临床研究机构初步审查提供文件清单”，按照清单准备立项纸质版及电子版资料。
1.3由专业研究者及申办者共同填写“临床试验立项申请审批表”，并签字确认，连同清单中的资料纸质版、电子版，递交至机构办公室。
1.4 机构办公室负责对递交资料进行初步审核，并与申办者/CRO保持沟通。
1.5有必要时专业研究者与机构办管理人员可共同参加申办方组织的方案讨论会。
1.6机构办公室出具审查意见（必要时由机构办公室组织专家库对项目进行立项审查），申办方根据审查意见对资料进行补充和完善。
1.7若机构办公室同意受理，并发出“临床试验受理函及回执单”，则可递交伦理委员会审批，研究者及申办者/CRO需持“临床试验受理函及回执单”向伦理委员会递交所需资料，回执单伦理委员会填写后需由申办者/CRO返给机构办公室备案。
2.递交伦理——伦理委员会
2.1机构办公室同意受理后，申办者按照本机构网站伦理委员会专区“伦理申请指南”要求准备资料，递交伦理申请。
2.2伦理委员会负责对递交资料进行初步审核，并与申办者保持沟通。
2.3 申办者/CRO将伦理审查费交至医院账户。
2.4召开伦理委员会，项目PI到会陈述。
2.5若通过，伦理委员会出具伦理批件，并将批件转给机构办、申办方、研究者。
3.签署协议——机构办公室
协议讨论可以与立项同时进行。协议由机构办公室秘书进行初审，并与申办方进行讨论，初步定稿后交机构办公室主任进行审核，审核通过后交医院法务部门进行复核，无异议可按照医院合同会签流程签订协议，盖医院合同章。 
4.项目启动前备案要求——申办者/CRO负责
4.1药物临床试验项目：在项目启动前，CRA务必协助在国家医学研究登记备案信息系统（https://www.medicalresearch.org.cn）上传该项目信息及所有参与研究者信息，完成备案登记后方可启动。
4.2医疗器械临床试验项目：在项目启动前，CRA务必协助在注册所在省药品监督管理局完成临床试验备案，取得省局备案号后方可启动。未完成省局备案的医疗器械项目不得启动。
4.3 申办方须在项目启动前向机构办公室提交备案完成的证明材料（系统截图或省局备案表），机构办确认后方可召开项目启动会。
4.4按照已签署合同时间节点向医院打首笔款。
5.试验进行阶段 
5.1免费检查流程
（1）CRO负责刻制“项目专用章”。将项目章盖章留样交给机构办，机构办通知财务科项目章启用。
（2）研究者通过HIS开具医学检验检查单，打印一式三份（研究者保存一份，受试者检验检查使用一份，收费处留存一份），并在每张检查单上加盖“项目专用章”。
（3）受试者拿此检查单去收费处办理“付费0元”，交1份检查单给收费处留存。
（4）受试者凭此检查单按照医院正常流程做检查。
（5）项目接受第三方支付机构进行检查费报销。
5.2制作本项目专用处方
CRA至机构办公室下载“临床专用试验处方”电子版，调整处方内容与该项目匹配，打印与本项目使用。
5.3试验药物接收
本机构所有试验药物需经机构药物管理员、专业药物管理员、申办方三方共同交接，核对药品接收、发放、回收数量。
6.试验经费管理——申办者/CRO/财务科/机构办 
[bookmark: _GoBack]6.1 CRA应在试验结束前，在医院“智能财务”系统完成该项目全部检查费冲销。完成全部受试者补贴发放。家属及其他人员的银行卡不可代替受试者收款。（如由第三方发放除外）
6.2 CRA协助申办者与机构办公室签订尾款结算说明，完成该临床试验项目结算。如有必要可签订补充协议。尾款结算说明经PI确认、机构办公室审核后，由机构办主任签字。
6.3 CRA在项目关中心前，须确认所有试验相关费用（检查费、临床观察费、受试者补助等）的结算均已完成，办理项目章停用通知，交给机构办。并将结算说明归档于项目档案中。
7.结题质控——机构质量控制员
CRA负责和研究者与机构质量控制员联系，确定进行试验结束阶段的质控的时间。可通知项目质控员参加，完成结题质控后，CRA及研究者根据整改意见在规定的时间内完成整改报告上交机构质量控制员。
8.资料归档——机构文档管理员
8.1临床试验完成后，资料需按临床试验结束后需按临床试验结束后需保存文件清单及时归档，并从本机构办公室下载“药物临床试验归档清单交接表”、“多中心临床试验的各中心小结表”。研究者和CRA完成填写，交由机构办审查。
8.2将在本次临床试验过程中的所有资料整理后交到药物临床试验机构归档并登记。同时递交电子档。 
8.3如保存清单中未列出项目，需补在清单后面的空白处，如有重复资料，只需保存一份即可（有原件提供原件），重复资料由CRA带走。
9.伦理委员会关中心审核
试验结束阶段，CRA负责与伦理秘书联系，进行伦理委员会关中心审查，伦理委员会秘书在“伦理委员会结题报告”及“临床试验结束通知”上签字确认，回执返回机构办公室留存。

